
 

المقدمة:

على مر السنوات الأخيرة، شهدت أدوار مدري ومديات المكاب تطواً ملحوظاً، حيث أصبحت هذه الأدوار تطلب مجموعة
من المهاات المتقدمة. من أبز هذه المهاات القدرة على التعامل مع المهام المعقدة، بناء علاقات مهنية فعالة، إدارة
الناعات، واخاذ القاات الصعبة في يئة العمل. بالإضافة إلى ذلك، ينبغي لمدري المكاب أن يتمتعوا بقدات قيادية
وذكاء عاطفي يمكنهم من تحمل المخاطر، فضلاً عن دورهم المبدع في الفق وقدرتهم على تمثيل المدين والتواصل

معهم بشكل فعال. يسعى هذا المؤتمر إلى تمكين المشاركين من تعز هذه المهاات وتمكينهم من المساهمة بشكل أكبر
في نجاح مؤسساهم.

الفئات المستهدفة:

•    المساعدون الإداون والمديون التنفيذون.

•    المساعدون الشخصيون.

•    السكرتيون التنفيذون.

•    السكرتيون الاتمانيون وكل من يعمل في وظائف إدارة المكاب المرتبطة بالإدارة.

•    جميع الأفاد الذن يشعون بالحاجة إلى حضور هذا المؤتمر ورغبون في تحسين مهااهم وادة خباهم.

أهداف المؤتمر:

بنهاية هذا المؤتمر، سيكون المشاركون قادن على:

1.    تحمل الأدوار المستقلة أو القيادية والعمل بفعالية في فق عمل، والتفاعل بثقة مع زملاء العمل والمدين التنفيذين.

2.    الاستفادة من مهاات التواصل الفعالة لتكون أكثر تأياً في يئة العمل.

    .3نظيم عبء العمل وتوع المهام بصورة تحقق أفضل النتائج والأداء من خلال استايجيات فعالة لإدارة الوقت.

4.    بناء علاقات فعالة مع المدين التنفيذين عن طق التكيف مع أساليب العمل المختلفة.

.(EI) ات الذكاء العاطفيير عليهم باستخدام مها5.    إدارة الخلافات وفهم سلوكيات الزملاء والتأ

الكفاءات المستهدفة:

•    إدارة الوقت.



•    مهاات التواصل.

•    مهاات الاستماع.

•    الذكاء العاطفي.

•    مهاات التقديم والعوض.

•    الإدارة العليا.

•    إدارة المكاب.

محتوى المؤتمر:

الوحدة الأولى: العمل على المهاات الحالية

•    دور مهنيي المكاب في القن الواحد والعشن.

•    المهاات والتقنيات الحديثة للتواصل.

•    بناء الثقة كأداة فعالة في مكان العمل.

•    تعز الحزم في يئة العمل.

•    إدارة الوقت تحت ضغوط العمل المختلفة.

•    المهاات المؤسسية اللازمة لتحقيق النجاح.

الوحدة الثانية: إدارة ضغوطات العمل

•    تخطيط ونظيم المهام بشكل فعّال.

•    تحديد أولويات العمل بطق منهجية.

•    فهم طيعة العمل والنظر إلى الصورة الكيرة.

•    السيطرة على حجم العمل ونظيمه بطقة مهنية.

•    إدارة التغير في يئة العمل.

•    كيفية تحديد الأهداف الفعّالة في العمل.



الوحدة الثالثة: التواصل الفعال

•    تطور مهاات الاستماع الفعّال.

•    كيفية كتابة رسائل الأعمال بشكل مؤثر.

•    كتابة رسائل البد الإلكتوني بشكل احتافي.

•    تقنيات كتابة محاضر الاجتماعات.

•    أساليب كتابة الملاحظات الفعّالة.

•    كتابة التقار بطقة واضحة ودقيقة.

الوحدة الابعة: مهاات العوض التقديمية المؤثرة

•    كيفية إنشاء عوض تقديمية متميزة.

•    السيطرة على المجالس والفق أناء العوض.

•    استايجيات وأساليب العرض الفعّالة.

الوحدة الخامسة: إدارة العلاقات

•    كيفية تحسين صورة العلاقات وتصور الإدارة.

•    بناء علاقات عمل فعّالة ومستدامة.

•    التعرف على أنماط العمل المختلفة وكيفية التكيف معها.

•    كيفية تحديد الأنماط التفاعلية في يئة العمل.

•    كيف تكون صاحب دور فعال في فق العمل.

•    تعلم كيفية التفويض الفعّال في مكان العمل.

الوحدة السادسة: الذكاء العاطفي

•    فهم السلوكيات والتأير عليها بشكل إيجابي.

•    التعير عن الاحتياجات والآاء بوضوح وبطقة مؤثرة.



•    تعلم كيفية إعطاء وتلقي ردود الفعل البناءة.

•    كيفية حل الخلافات باستخدام الذكاء العاطفي.

•    الاستفادة من التعاطف لتحقيق أهداف مشتركة مع الآخن.

________________________________________

الختام:

من خلال هذا المؤتمر، سيتاح للمشاركين فرصة تعلم المهاات الأساسية والمتقدمة التي تمكنهم من إدارة المكاب العليا
بكفاءة وفعالية. سيكتسب المشاركون الأدوات اللازمة للتعامل مع ضغوط العمل، التواصل بشكل أفضل مع زملائهم

ومديهم، وتحقيق التميز في يئة العمل من خلال تطور الذكاء العاطفي ومهاات القيادة.

 

 


